Załącznik do Zarządzenia Nr 8/2025
    Dyrektora PUP w Międzychodzie z dnia 17.06.2025 r.


ZASADY
Powiatowego Urzędu Pracy w Międzychodzie
w sprawie zwrotu kosztów przejazdu

Na podstawie niniejszych zasad określone są zwroty kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca:
· zatrudnienia,
· wykonywania innej pracy zarobkowej,
· udziału w formie pomocy,
· przeprowadzonego  badania  lekarskiego  lub psychologicznego,  na  które osoba została skierowania przez PUP,
· do siedziby pracodawcy, który zgłosił ofertę pracy dla osób, którym Urząd Pracy wydał skierowanie.

§ 1

1. Zwrot kosztów przejazdu może być przyznany osobie, która spełnia  łącznie następujące warunki:
1) na podstawie skierowania lub informacji z PUP podjęła zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, udział w formie pomocy                   i uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nie przekraczającej 200% minimalnego wynagrodzenia za pracę,
2) na podstawie skierowania Powiatowego Urzędu Pracy przeprowadza badania lekarskie lub psychologiczne, udała się do siedziby pracodawcy, który zgłosił ofertę pracy poza miejscem zamieszkania osoby kierowanej.
2. Wniosek o zwrot kosztów przejazdu można składać w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia rozpoczęcia formy, o której mowa                 w ust. 1.
3. Zwrot kosztów przejazdu może być przyznany od dnia rozpoczęcia formy, o której mowa w ust. 1 pod warunkiem złożenia kompletnego wniosku (data wpływu wniosku do Powiatowego Urzędu Pracy).
4. Zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje za dni nieobecności.
5. Podstawą przyznania finansowania kosztów przejazdu jest zawarcie umowy o zwrot kosztów przejazdu pomiędzy Starostą                                 a Wnioskodawcą na podstawie złożonego wniosku.

§2

1.Podstawą zwrotu kosztów przejazdu jest przedłożenie oryginału imiennego biletu miesięcznego lub biletów jednorazowych na przejazd najtańszym, dogodnym środkiem transportu komunikacji publicznej i niepublicznej (np. PKP, PKS, BUS), bądź też imienna faktura lub imienny rachunek za bilet, zawierająca określenie trasy przejazdu i okres obowiązywania.
2.Podstawową wysokością zwrotu miesięcznego kosztu przejazdu jest kwota biletu miesięcznego na danej trasie.
3.W przypadku gdy miesięczny koszt zakupu przedłożonych biletów jednorazowych przewyższa koszt zakupu biletu miesięcznego, zwrot obliczany jest od kwoty odpowiadającej kosztowi zakupu biletu miesięcznego.
4.W przypadku braku możliwości dojazdu środkami komunikacji publicznej dopuszcza się zwrot kosztów przejazdu prywatnym (własnym lub użyczonym) samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem.
5. Podstawą zwrotu kosztów przejazdu środkiem lokomocji, o którym mowa w ust. 4 jest przedłożenie oryginału faktur(y) za paliwo jednoznacznie wskazujących osobę nabywcy, wystawionych w okresie, za który ma być dokonany zwrot.
6. Zwrot kosztów przejazdu samochodem osobowym prywatnym za pełny lub niepełny miesiąc obliczany jest od kwoty odpowiadającej cenie biletu miesięcznego  na  przejazd   najtańszym  środkiem   komunikacji  publicznej  i  niepublicznej na trasie o takiej samej długości.
7. Jeżeli  okres  wskazany  we  wniosku  o  zwrot  kosztów przejazdu  samochodem  osobowym  prywatnym 	jest krótszy niż miesiąc, zwrot kosztów ustala się na podstawie biletu miesięcznego dzieląc koszt biletu miesięcznego przez 30 i mnożąc przez liczbę dni kalendarzowych przypadających w okresie, za  który przysługuje  zwrot.
8. W przypadku zbiegu form przejazdu określonych w ust. 1 i 4  zwrotowi podlegają koszty obliczone do wysokości określonej w § 2 ust. 2.
9. Zwrot kosztów  przejazdu  motocyklem lub motorowerem obliczany jest zgodnie  Rozporządzeniem Ministra Infrastruktury  z dnia 25marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych,  motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy, przy uwzględnieniu Rozporządzenia Ministra  Transportu      z dn. 23.10.2007r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy,  jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu na danej trasie i ilość dni przejazdu w miesiącu rozliczeniowym.

§3

1. Finansowanie kosztów przejazdu może być przyznane osobie bezrobotnej, która jednocześnie spełnia następujące warunki:
a) podjęła staż w oparciu o skierowanie na staż wydane przez Powiatowy Urząd Pracy w Międzychodzie,
b) złoży wniosek o zwrot kosztów przejazdu, 
c) podpisze umowę o zwrot kosztów przejazdu.
2. Finansowanie kosztów przejazdu przysługuje od dnia złożenia wniosku do dnia zakończenia odbywania stażu.
3. [bookmark: _Hlk200971704]Zwrotu poniesionych kosztów przejazdu dokonuje się na udokumentowany wniosek osoby uprawnionej, stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszych zasad.
4. Do wniosku załącza się:
· umowę o pracę  (dot. zatrudnienia tj.  wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego oraz umowy                  o pracę nakładczą) lub umowę cywilno – prawną  (dot. innej pracy zarobkowej tj. wykonywania pracy lub świadczenie usług na podstawie umów cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieło albo w okresie członkostwa              w rolniczej spółdzielni produkcyjnej, spółdzielni kółek rolniczych lub spółdzielni usług rolniczych) - dotyczy osób, które ze skierowania Powiatowego Urzędu Pracy w Międzychodzie podjęły zatrudnienie lub inną pracę zarobkową (kserokopia - oryginał do wglądu),
· zaświadczenie od pracodawcy o miesięcznej wysokości uzyskiwanego wynagrodzenia lub innego przychodu za pracę ustalonego na dzień rozpoczęcia pracy,
· pisemne oświadczenie wnioskodawcy o braku połączeń lub braku dogodnych połączeń środkami komunikacji publicznej                       i niepublicznej z miejsca zamieszkania (i powrotu) do miejsca zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej, udziału               w formie pomocy  lub przeprowadzenia badań lekarskich, psychologicznych oraz do siedziby pracodawcy, który zgłosił ofertę pracy – w przypadku, o którym mowa w § 2 ust. 4 niniejszych zasad.
5.  Wnioski wraz z kompletem dokumentów składa się w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Międzychodzie, lub przesyła pocztą.
6. Wnioski będą rozpatrywane w okresie 30 dni od dnia ich złożenia. W przypadku wniosków nie zawierających kompletu wymaganych dokumentów, wnioskodawca wzywany jest do jego uzupełnienia w terminie 7 dni od dnia doręczenia wezwania. Niedotrzymanie w/w terminu spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.
7. Zwrot dokonywany jest za okresy miesięczne, na osobisty rachunek bankowy wnioskodawcy na podstawie przedstawionego, udokumentowanego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztów przejazdu, stanowiącego załącznik Nr 2 do niniejszych zasad.
8. Za dokumenty potwierdzające uprawnienia do otrzymania zwrotu oraz faktycznie poniesione koszty przejazdu uznaje się:
· zaświadczenie od pracodawcy potwierdzające osiągane comiesięczne wynagrodzenie brutto (za cały okres zwrotu)                                i uwierzytelnioną przez pracodawcę kserokopię listy obecności – dotyczy osób, które ze skierowania Powiatowego Urzędu Pracy w Międzychodzie podjęły zatrudnienie lub inną pracę zarobkową,
· dokumenty potwierdzające poniesione koszty przejazdu, o których mowa w § 2 ust. 1 i 4 niniejszych zasad oraz kserokopię listy obecności uwierzytelnioną przez pracodawcę, a w przypadku szkolenia - przez instytucję szkoleniową,
· dokumenty potwierdzające korzystanie z prywatnego (własnego lub użyczonego) samochodu osobowego, motocykla lub motoroweru w przypadku, o którym mowa w § 2 ust. 4 niniejszych zasad:
· dowód rejestracyjny pojazdu (oryginał do wglądu),
· prawo jazdy (nie dotyczy motoroweru –  oryginał do wglądu),
· oświadczenie  o użyczeniu  pojazdu  w przypadku braku pojazdu własnego (załącznik Nr 2 do wniosku), oświadczenie współwłaściciela pojazdu (załącznik Nr 3 do wniosku).
9. Formularz załącznika Nr 1 (wniosek) i załącznika Nr 2 (rozliczenie) dostępny jest w siedzibie Urzędu Pracy oraz na stronie internetowej (miedzychod.praca.gov.pl)
§ 4

Zawarcie umowy
1.	W przypadku pozytywnej decyzji Dyrektora PUP  zostanie podpisana umowa o finansowanie kosztów przejazdu.
2.	Umowa zawiera w szczególności:
	a) sposób obliczania refundacji, warunki i okres jej trwania, 
	b) sposób rozwiązania umowy.
3. Wszystkie zmiany i uzupełnienia warunków umowy mogą być dokonane w drodze aneksu do umowy i wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
4. Starosta rozwiąże umowę w trybie natychmiastowym w przypadku: 
	a) nie dotrzymania przez Wnioskodawcę warunków umowy,
	b) przerwania przez Wnioskodawcę z własnej winy odbywania u pracodawcy stażu, 
	c) przerwania stażu na wniosek organizatora stażu,
	d) utraty statusu osoby bezrobotnej. 
5. Rozwiązanie umowy z przyczyn, leżących po stronie osoby bezrobotnej powoduje obowiązek zwrotu wypłaconych kosztów przejazdu, chyba że powodem tego przerwania było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub rozpoczęcie działalności gospodarczej. 
6. Starosta może rozwiązać umowę w przypadku niewłaściwego udokumentowania poniesionych kosztów lub niewywiązywania się              z warunków określonych w zasadach dot. zwrotu kosztów przejazdu .

§5

1. Finansowanie kosztów przejazdu nie przysługuje:
a) osobie, która jest dowożona na staż jako pasażer,
b) za przejazdy w granicach miejsca zamieszkania (miejscowości zamieszkania).
c) w przypadku wydatków poniesionych w związku z przejazdem taksówką,
d) za dni nieobecności na stażu, (wyjątek stanowi przebywanie na zwolnieniu lekarskim, korzystanie z dni wolnych i innych usprawiedliwionych nieobecności w przypadku wcześniejszego wykupienia biletu miesięcznego)
e) w przypadku niezłożenia wniosku rozliczeniowego w wymaganym terminie w miesiącu następnym po okresie rozliczeniowym,
f) od dnia przerwania lub zakończenia odbywania stażu, 
g) od dnia utraty statusu osoby bezrobotnej.
h) jeśli faktura za zakup paliwa została wystawiona w okresie innym niż rozliczeniowy tj. w innym miesiącu niż miesiąc, za który osoba bezrobotna ubiega się o zwrot.
§6

Rozliczenie miesięczne kosztów przejazdu wraz z wymaganą dokumentacją, określoną w § 3  należy złożyć w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Międzychodzie w terminie do 10 dnia kalendarzowego po upływie miesiąca, za który ma być dokonany zwrot.

§ 7

Powiatowy Urząd Pracy w Międzychodzie rozpatrując wniosek może żądać dodatkowych wyjaśnień, przedłożenia dodatkowych informacji    i dokumentów potwierdzających dane zawarte we wniosku o zwrot kosztów przejazdu.

§ 8

Zwrot kosztów przejazdu dokonywany jest za okresy miesięczne, na rachunek osobisty wnioskodawcy w terminie każdorazowo ustalonym przez Powiatowy Urząd Pracy.

§ 9

Wszystkie sytuacje odbiegające od zapisów zawartych w niniejszych zasadach będą rozpatrywane indywidualnie przez Dyrektora Urzędu działającego z upoważnienia Starosty na pisemny wniosek Wnioskodawcy wraz z wyjaśnieniem i uzasadnieniem.

§ 10

Zasady stosuje się do osób zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Międzychodzie jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy lub innych osób uprawnionych do zwrotu kosztów przejazdu na podstawie ustawy z dnia 20 marca  2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 620 ze zm.).

§ 11

1. Niniejsze zasady wchodzą w życie z dniem 01.06.2025 r. i mają zastosowanie do spraw wszczętych od tego dnia.
2. Nie podlegają zwrotowi żadne wydatki związane z kosztami eksploatacji, naprawy, ubezpieczenia pojazdu prywatnego używanego do przejazdu.
3. Złożenie wniosku o przyznanie zwrotu kosztów przejazdu na staż nie jest równoznaczne z przyznaniem zwrotu kosztów przejazdu.
4. Rozstrzygnięcia dotyczące sposobu rozpatrzenia złożonego wniosku są ostateczne i nie podlegają procedurom odwoławczym. 
	
